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 إدارة حساب إستمارة التوظيف الإلكتروني 

 

 تعديل محتويات الإستمارة قبل إغلاق باب التقديم  (أ

 :  1الخطوة 

خيار أ: أنُقر على "تحرير الطلب" بجانب رقم إعلان الوظيفة / العنوان الوظيفي المُراد التقديم له الموجود في قائمة تحكم  

 الطلبات. 

 خيار ب: 

أنقر على رقم الإعلان المُتشعب الخاص بالوظيفة التي تود التعديل عليها، والموجود ضمن قوائم الوظائف الشاغرة  .1

 المتاحة حالياً. 

 .أنُقرُ على " تعديل تقديمك" ضمن تفاصيل الوظائف الشاغرة .2
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 :  2الخطوة 

أنقر على " تعديل" بجانب القسم الذي ترغب في إجراء التغيير عليه ) معلومات شخصية، الفئة، الدرجة، الموقع، أسئلة الأهّلية،  

 الأسئلة المتعلقة بالوظائف المتاحة والوثائق او جميع ما ذكُر(.  
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 :  3الخطوة 

 

 قم بتحديث قسم التقديم الذي قمت بإختياره.   .1

 انقر على "حِفظ" او " التالي" أو "إنتهاء" في أسفل كل صفحة بالإعتماد على قسم التقديم المُراد تحديثه.  .2

أنقر على “حِفظ" بعد تحديث البيانات الشخصية و المجموعة والدرجة والموقع أو جميعهم. بعد ذلك، ستتنتقل   •

 صفحة مراجعة التقديم والإرسال. إلى 

    أنقر على "حِفظ" بعد تحديث أسئلة الأهليّة بعدئذ ستعود إلى قسم الأسئلة المتعلقة بالوظائف  •

 ي" عند أسفل كل صفحة حتى تصل إلى صفحة مراجعة التقديم والإرسال. الشاغرة. إضغط بعد ذلك على "التال

أنقر على "التالي" بعد تحديث قسم الأسئلة المُتعلقة بالوظائف الشاغرة وستعود حينئذ إلى صفحة مراجعة   •

 المُتقدم والإرسال. 

 والإرسال.   إضغط على "إنتهاء" بعد تحديث قسم الوثائق وستعود حينئذ إلى صفحة مراجعة المُتقدم •
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 :    4الخطوة 

 مراجعة/ تعديل المعلومات في صفحة مراجعة إستمارة التقديم و الإرسال.  .1

o .توجه إلى أسفل الصفحة لعرض المعلومات كافة 

o  أنقرُ على "تعديل" وقم بتحديث أية معلومات إضافية عند الحاجة. ثم انقرُ على "حِفِظ" أو 

 "التالي" حتى تصل إلى صفحة عرض إستمارة التقديم والإرسال.

 

 ر على " إرسال الإستمارة". أنُقُ  .2
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 قم بإستلام التأكيد بأنك أعدتَ إرسال إستمارتك بنجاح.   .3

 

o واجهة تأكيد بشكل أوتوماتيكي بعد النقر على "إرسال الإستمارة" في الخطوة السابقة.  ستظهر 

 

أنُقرُ على " إعرض لوحة التحكم" لاستعراض حالة طلبك أو أنقر فوق" الرجوع إلى قوائم الوظائف الشاغرة" للإستمرار   .4

 في التقديم على وظائف شاغرة أخُرى لوزارة الخارجية الامريكية. 
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 ب: تحديث ملفات استمارة الطلب قبل غلق باب التقديم

 : 1الخطوة 
 الطلب.  أنقر على خيار "تحديث الملفات" بجانب "رقم الاعلان/عنوان الوظيفة" والموجود في لوحة معلومات استمارة

 

o  بالنقر فوق "تعديل" بجانب قسم "الملفات" في  الخيار ب: لاحظ أنه بأمكانك أيضًا تحديث الملفات أثناء تعديل معلومات استمارة الطلب

  تعديل معلومات استمارة الطلب قبل تاريخ الإغلاق(. -   2"مراجعة استمارة الطلب" و "صفحة الإرسال" )الخطوة 

o  ."لعرض او طباعة معلومات استمارة الطلب، انقر فوق "تحميل استمارة الطلب الخاصة بك 

o  ثم قم بتحديد المربع الموجود بجانب خيار "الدرجة الوظيفية"  الخاصة بك عملية التقديم لغاءالطلب" لاانقر فوق "استرداد استمارة ،

 وانقر فوق "ارسال". 
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 : 2الخطوة 

 .انقر على "تحميل الوثائق من جهاز الكمبيوتر الخاص بك" .1

 حدد نوع الوثيقة باستخدام القائمة المنسدلة.  .2

 وصف الوثيقة.أدخل  .3

ُّ انقر فوق "تصف .4  ح" للعثور على الملف الصحيح. ّّ

 ". تحميلانقر على " .5

o  المذكورة أعلاه عند رغبتك في رفع وثائق إضافية .   5إلى  1قم بتكرار الخطوات من 

o  تحميله. وثائق إلى نفس نوع الوثيقة سيؤدي إلى استبدال النسخ المحملة سابقا بآخر ملف تم عدة ان قيامك بتحميل 

 إنهاء" وستعود إلى "لوحة تحكم التقديم". انقر على " .6

o   إذا كان هناك نوع واحد أو أكثر من أنواع الوثائق المطلوبة لا يحتوي على مرفق فسوف تظهر لك النافذة المنبثقة  " وثيقة

 ناقصة". 

اء" إذا كنت ترغب في تحميل وثائق  انقر على "متابعة" إذا لم تكن هناك وثائق إضافية ترغب بتحميلها أو انقر على "إلغ ▪

 إضافية. 
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 كلمة المرور  ضبطإعادة ج: 
 

 : 1الخطوة  

 ". نسيان اسم هوية  او كلمة المرور"انقر فوق  

 

 
 

 

 : 2الخطوة  

 . ادخل البريد الالكتروني .1

o الالكتروني التوظيف استمارةنشاء حساب اذا لم تتذكر بريدك الالكتروني الذي استخدمته لا ERA تحتاج الى انشاء حساب  ، قد

 آخر بأستخدام بريد الكتروني مختلف. 

 ". التالي"انقر فوق   .2

 
 

 . اسئلة الأماناجب على  .1

 . الالكتروني تفيد بأنك ادخلت الاجابة الخطأاذا اجبت على احد اسئلة الامان بشكل خاطئ، فسوف تستلم رسالة على بريدك 
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o ن ، فلن تتمكن من تسجيل الدخول إلى هذا الحساب وقد تحتاج  آإذا كنت لا تتذكر الاستجابة الحساسة لحالة الأحرف لأحد أسئلة الأم

 . مختلف، باستخدام عنوان بريد إلكتروني ERA  الالكتروني التوظيف ستمارةلا مختلف  إلى إنشاء حساب

 

 ". التالي"أنُقرُ على  .2
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 : 4الخطوة  

 . وتحقق منها، أدخل كلمة مرور جديدة تفي بالمتطلبات المحددة .1

 ". إرسال"انقر على  .2

o  ستعود أيضًا إلى صفحة تسجيل  . المرور بنجاح، ستتلقى رسالة إلكترونية تفيد بأنه قد تم تحديث كلمة مروركبعد تغيير كلمة

 . الدخول لإدخال كلمة المرور الجديدة
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 ني الالكترو التوظيف استمارةتحديث حساب . د
  : 1خطوة  

 استمارة الطلب.  " من لوحة تحكماسمك" علىانقر 

 
 :  2خطوة  

 "تعديل" لتحديث معلوماتك الشخصية او معلومات الاتصال.  علىانقر  .1

o  حفظ" عند الانتهاء. علىانقر" 

 .حديثهارض سيرتي الذاتية" لعرضها/ت "ع علىانقر  .2

o   طلب الوظيفة في اغلب الحالات. من الضروري إدخال معلومات السيرة الذاتيةكجزء من عملية 

o  حفظ" عند الانتهاء. علىانقر" 

 "تغيير كلمة المرور الخاصة بي" بغُية تحديث كلمة المرور الحالية.  علىانقر  .3

o  حفظ" عند الانتهاء. علىانقر" 

 "تغيير اسئلة الامآن الخاصة بي" لتحديث الاسئلة/الاجوبة.  علىانقر  .4

o  حفظ" عند الانتهاء. علىانقر" 

 

 

 

 


